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AVALIACAO, ANALISE E PREPARO DA DOCUMENTACAO PARA
MICROFILMAR

José Ldzaro de Souza Rosa

Trés estdgios caracterizam e identificam um Sistema de Microfilmagem:

1 — Preparo da documentag@o

2 — Microfilmagem

3 — Arquivamento

Para o leigo, e infelizmente para muito pretendente 4 utilizago do
Sistema, as fases mencionadas s3o suficientes. Nada mais errdneo; as fases
apontadas, que analisaremos no final deste trabalho, no constituem a solu¢do
bésica da implantagdo de um Sistema, ndo importando maior ou menor
sofisticagio do mesmo.

O grande problema a ser dimensionado e estudado, no caso, € a
DOCUMENTACAO.

Naturalmente nos referimos e tomamos como exemplo, a implantag@o
de um Sistema abrangente, que procure resolver o problema de armazena-
mento de informagBes de toda uma empresa ou organizagio de grande porte.
Solugbes apenas setoriais tornam-se mais ficeis, mas nem por isso menos
responsdveis ou complexas, quando os objetivos estdo perfeitamente defini-
dos.

Exatamente nesta primeira fase estdo as causas do sucesso ou insucesso
da implantagioc pretendida.

Temos que estabelecer, “‘a priori”, a diferencga entre AVALIACAO E
ANALISE DE DOCUMENTOS PARA MICROFILMAR e PREPARO DA
DOCUMENTACAO PARA MICROFILMAR.

A Avaliagdo & de responsabilidade dos detentores da documentagdo e
do ARQUIVISTA, quando da existéncia de ARQUIVO devidamente organi-
zado. Arquivos organizados facilitam a tarefa da AVALIACAO, mas quando
encontramos apenas improvisagdo e boa vontade, impGe-se um trabalho de
profundidade bem orientado, conforme tentaremos demonstrar.

S6 apbs essa AVALIACAO é que a documentagdo ¢ encaminhada ao
Setor de Microfilmagem e entdo preparada para essa finalidade.

Hi nitido e evidente divisor de atribuicdes, convindo, portanto,
identificé-los.

Vejamos no que consiste a AVALIACAO E ANALISE DE DOCUMEN-
TOS PARA MICROFILMAR.

Em qualquer organizag3o, com Presidéncia, Vice-Presidéncia, Diretorias,
Departamentos etc., tratando de assuntos administrativos, técnicos, econd-
micos, divulgagdo, formagio e controle de pessoal etc., € gerada e manipulada
volumosa massa documental. Impde-se, precedendo & microfilmagem, a
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avaliagao e analise dos documentos arquivados, de acordo com os seguintes
critérios bdsicos:

a) documentos que deverdo ser eliminados, sem microfilmar;

b) documentos que deverdo ser microfilmados e posteriormente elimi-

nados;

¢) documentos que deverdo ser microfilmados e preservados;

d) documentos que ndo deverdo ser microfilmados, sendo utilizados em

sua forma oviginal.

Para esse procedimento, deverd ser constituida uma COMISSAO DE
AVALIACAO E ANALISE DE DOCUMENTOS PARA MICROFILMAR
(CAADM) composta oficial e permanentemente por representantes da
Presidéncia, Vice-Presidéncia, um de cada uma das Diretorias, correspon-
dentes aos titulares dos seguintes 6rgdos:

— Auditoria

— Assessoria Juridica

— Coordenagio Empresarial

— Planejamento e Coordenagio

— Assisténcia Administrativo-Financeira

— Coordenagdo Operacional

— Assisténcia Técnica

— Arquivista

— Técnico de Microfilmagem

As designag0es citadas sdo exemplos, pois a estrutura organizacional das
empresas ou entidades pablicas diferem. Cada caso é um caso.

A finalidade da CAADM ¢ de estabelecer a sistemdtica e os procedi-
mentos para execucdo das atividades de avalia¢do, andlise e destino a ser dado
aos documentos, para fins de microfilmagem.

As responsabilidades basicas da CAADM s3o as seguintes:

a) zelar pelo cumprimento das normas vigentes;

b) estabelecer prioridades para a microfilmagem da documentagio;

c) preparar, analisar, atualizar e propor normas para aprovagdo do

Colegiado, observada a legislacdo vigente;

d) estudar e emitir pareceres e sugestdes e divulgar diretrizes sobre

assuntos técnicos de sua competéncia.

As reunides da CAADM serdo dirigidas por um Coordenador, que
nomerard um Secretario, responsavel pela reda¢do das alas correspondentes.

Ao Coordenador caberd convocar reunides, decidir ou submeter a
instdncia superior assuntos que meregam este tratamento e solicitar assessoria
suplementar, quando necessaria.

A cada membro da CAADM cabera a solicitagdo, quando se justificar,
de reunides extraordindrias, atender as convocagOes, deliberar durante as
reunides, dar parecer e prestar informagdes solicitadas pelo Coordenador.

A relagdo dos documentos a serem avaliados e analisados sera entregue
a CAADM, pelos representantes das respectivas Diretorias no “MAPA DE
ANALISE DE DOCUMENTOS PARA MICROFILMAR” para definigio
quanto ao seu destino.
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O MAPA referido, deverd ser preenchido em duas vias, que ap0s
anotadas e assinadas, se constituirdo em instrumento autorizativo para efeito
de microfilmagem, ficando a 12 via com o 61gdo detentor da documentagdo
avaliada e a 22 via, para controle da CAADM.

As atividades da CAADM deverdo obedecer integralmente as disposicoes
legais vigentes (Lei 5.433 e Decreto 64.398).

Terd entdo o detentor da documentag@o, os elementos necessdrios para
encaminhar a docu nentagdo ao Setor de Microfilmagem, valendo-se da
“GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS PARA MICROFILMAR”.

A GRDM serd extraida em 3 vias, preenchidas pelo detentor da
documentagdo que reterd a 12 via. A 22 e 32 vias, acompanhario os
documentos ao Setor de Microfilmagem. Apods a microfilmagem, a 32 via
retornard, acompanhando filmes ¢ documentos, ao detentor.

A 22 via permanecer4 no Setor de Microfilmagem e o detentor inutilizara

a 12via, substituindo-a pela 32 via ji completamentada com a CODIFICACAO
do filme.

f(‘,’(’ ‘)?) Telecomunicacoes de Minas Gerais S.A.  TELEMIG
GUIA DE REMESSA DE DQCUMENTOS PARA MICROFILMAGEM
’/é
@ GROM N* g @ DATA oo
@ ORGAO f
@ o 1 coras| o o CODIFICAGAO
' @ DOCUMENTO/ESPECIE b § = g 'E»g 0o
5. é 2 g 4 < f_' ot MICROFILME
2°1 3| &8
OBSERVAGOES 2,
© o )
.
@ EMITENTE //”'@ COORDENADOR DA CAD
@ MICROFILMADO EM @ . —
SEGAO DE MICROFILMAGEM
RECFA1 OS DOCUMENTOS E/OU AS COPIAS EM HILME SOLI
DATA Lol
ASSINATURA @

A GRDM d4 ao SETOR DE MICROFILMAGEM, elementos necessdrios
a execug¢do do trabalho, pois determina a microforma, nimero de copias e seu
destino. _

Tem inicio entdo a fase do PREPARO DA DOCUMENTACAO PARA
MICROFILMAR, tarefa tnica e exclusiva do Setor competente que se
constituird em:
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a) preenchimento das imagens de abertura e de encerramento do filme,
com assinaturas do detentor da documentagdo e do responsivel pela
microfilmagem;

b) justificar cortes e acréscimos com os termos de corre¢do e
aditamento devidamente autenticados;

¢) classificar, indexar, preparar letreiros e sinaléticas de acordo com o
sistema de microfilmagem a executar;

d) revisar os filmes e responsabilizar-se pelos padrdes de qualidade das
microformas;

e) devolver documentos e cGpias de acordo com a GRDM, completada a
coluna CODIFICACAO DO FILME.

Fica assim perfeitamente identificado o divisor de atribui¢Oes entre

AVALIACAQ DE DOCUMENTOS e PREPARO PARA MICROFILMAR.

Algumas consideragdes s3o ainda necessarias € uma delas diz respeito a
inutilizacio dos documentos microfilmados. A tarefa da inutilizagdo caberd
ao detentor providenciar (a 32 via do GRDM ¢ devolvida com o filme ¢
documentos) e ndo ao Setor de Microfilmagem.

Devera ser lavrado um TERMO DE INUTILIZAGAO, com relagdo dos
documentos e microfilmes correspondentes, autenticado pelo detentor da
documentagdo e pelo responsivel pela microfilmagem.

Outra recomendagio diz respeito a propria GUIA DE REMESSA DE
DOCUMENTOS PARA MICROFILMAR, que deverd constar do filme logo
ap6s a imagem de abertura. Assim sendo, o detentor da documentagdo, ou
melhor o préprio usuirio, terd o resumo por ele confeccionado {(GRDM),
impresso no filme, simplificando ainda as anotagbes que por for¢a da lei,
deverdo constar da IMAGEM DE ABERTURA.

Finalmente, a atuagdo das COMISSOES DE ANALISE DE DOCUMEN-
TOS PARA MICROFILMAR ¢ a tinica férmula coerente e segura de integrar
um SISTEMA numa empresa ou entidade piiblica.

Essa atuagdio agindo de acordo com normas pré-estabelecidas, assessora-
mento técnico nas areas da documentagdo, arquivamento e microfilmagem,
em pouco tempo toma-se rotina. Ndo se compreende que, em uma
organiza¢do, uma ou outra Diretoria ou Departamento, tome, isoladamente,
iniciativa na implantagdo de sistemas de microfitmagem.

Esse procedimento ¢ anti-econdmico e tecnicamente prejudicial, pois a
organizagdo que assim procede, despreza a oportunidade que tem em m3os,
de resolver seus problemas de armazenamento e permuta de informagses.

Vamos mais longe, essa integragdo ndo deveria abranger somente uma
empresa e sim estender-se as suas congéneres ou todas aquelas que formam
conglomerados, nos mais diversos ramos de atividade humana.

Finalizando, aqui divulgamos nossa mensagem aos ARQUIVISTAS
BRASILEIROS: estudem e tornem-se abalizados conhecedores da técnica da
microrreprodugdo de documentos; a soma de conhecimentos valoriza uma
profissio e precisamos de verdadeiros e honestos profissionais na especia-
lidade. :

MICROFILME TAMBEM E ARQUIVO.
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PERGUNTAS AO PROF. JOSE LAZARO DE SOUZA ROSA

1) Cléa Pimentel — Pernambuco: O decreto que regulamenta a microfil-
magem fala em registro no Ministério da Justica. Gostaria de saber se
empresas governamentais como empresas piblicas e de economia mista
precisam também fazer o competente registro para que a documentagio
microfilmada tenha valor legal.

R.: De fato. Os servicos de microfilmagem devem ter seu registro no
Ministério da Justica. Eu préprio estou vivendo, ndo digo o drama mas o
problema: Duas empresas no campo de Telecomunica¢Ges pediram seu
registro no Ministério da Justica. A uma ele foi concedido; a outra, de
atividades perfeitamente iguais & primeira, foi declarada isenta. Assim penso
que todas as empresas que possuem centros de microfilmagem devem pedir
seu registro ao Departamento de Justica do Ministério da Justica. Se
concedido muito bem, se isenta, essa isen¢@o devera constar do termo de
abertura.

2) Eulalia Helena Reis Batista. (Serpro — Servigo Federal de Processamento de
Dados, Rua Teixeira de Freitas 31 — 39 andar Biblioteca): Gostariamos de
obter copia do trabalho.

R.: Serd publicado nos anais deste 39 Congresso Brasileiro de Arquivologia.

3) Leila Maria Simas Leitio — Rio de Janeiro: Que profissionais com-
poem o grupo que faz a avaliagdio dos documentos a serem microfil-
mados?

R.: Foidito no trabaltho. Pensamos que a avaliagdo de documentos € a coisa
mais séria que ha.

Assim quando falamos de um representante da Presidéncia, Vice-Presi-
déncia, de todas as diretorias, ¢ me referi inclusive a comissio central que
ratifica delibera¢bes anteriores e que é presidida pelo préprio diretor
administrativo, nés estamos identificando perfeitamente o grau hierarquico de
conhecimentos das pessoas que deverdo compor essa comissdo. E digo mais
que a pessoa do técnico de arquivo, o especialista em documentagdo,
infelizmente nem sempre encontrado por nés deveri fazer parte dessa
comissdo bem como o técnico de microfilmagem, pois o detentor da
documentac¢do a ser microfilmada tem todo o direito de saber o que vai ser
feito de sua documentagdo, principalmente se a comissio determinar sua
eliminagdo apds a microfilmagem.

4) Terezinha Furst — D.E.R. Minas Gerais: A documentagio contabil, mesmo
aquela prevista por lei para conservagdo, apds microfilmada podera ser ex-
purgada?

R.: A lei tem um item quediz:“Para os documentos sujeitos a fiscaliza¢do
e prestacdo de contas, é exigido que a copia seja também em rolo” Tem saido
inclusive no proprio Didrio Oficial respostas a consultas feitas a Receita
Federal a esse prop6sito. A pessoa se quiser maiores detalhes poderd me
procurar para que eu a esclareca inclusive sobre a data do Didrio Oficial que
trata do assunto.
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Inclusive por ser esse assunto de documentacdo contdbil de aspecto
muito sério para ser tratado aqui em breves palavras eu pediria que D.
Terezinha entrasse em contato comigo.

Eu tenho aqui em mdos uma lista de 245 documentos de contabilidade
preparada por uma empresa de Telecomunicagbes detentora dessa documen-
tagdo. Essa lista determina o que deve ser microfilmado, o que serd guardado
ou eliminado etc.

5) Xenia Elisa Bech — Charqueadas — R.S.: Pediria que me fornecesse refe-
:3ncias bibliograficas sobre o assunto apresentado, visto que estou prestes
a me deparar com o grande problema de microfilmagem no setor em que
trabalho, um Arquivo Técnico Siderargico.

R.: A bibliografia serd publicada juntamente com o trabalho nos Anais do
Congresso. :

6) Edna Chagas da Silva—SERPRO-Rio:Em que casos os microfilmes deverdo
ser autenticados em cartério? Gostariamos de receber copias dos formuldrios
apresentados.
R.: A lei também esclarece isso. O Decreto 64.398 focaliza tanto
documentos oficiais quanto particulares. Os documentos particulares devem
ser autenticados em cartdrio, cartorio esse que também devera estar registrado
no Departamento de Justi¢a do Ministério da Justica e que deverd possuir seus
servigos de microfilmagem técnicamente organizados. O decreto é bastante
explicito nessa diferenciagio e basta consultd-lo para encontrar as respostas
técnicas exatas para esse caso de autenticacdo de documentos.

A documentagdo particular, essa, terd sem divida, que ser autenticada
em cartorio.

7) Ivan Moreira — USIMINAS : Por que o proprio centro microgrifico n&o
deve destruir o documento, no caso de ndo haver uma exigéncia legal ou
técnica emcontrdrio?

R.: Quanto i exigéncia legal, estou de acordo; quanto a técnica absoluta-
mente nao.

Vamos responder a ltima ou seja: “‘exigéncia técnica” — a destruigdo
de documentos exige uso de mdquinas inutilizadoras (esse é o processo
correto) que fazem uma sujeira enorme. Portanto, num centro de Microfiima-
gem que deve primar pela limpeza a presenga de qualquer agente poluidor
deve ser terminantemente proibida dentro ou nas proximidades dele.

Quanto a exigéncia legal: o detentor deve ser o Unico responsavel pela
eliminagio ou nfo da documenta¢do. Quando estamos implantando uma
tecnologia nova é absolutamente necessirio que se conquiste a confianga
daqueles que vio se utilizar dessa tecnologia. Hd que conscientizd-los da
importincia do trabalho. Portanto, s6 o 6rgdo ou pessoa detentora da
documentagdo devera determinar a destrui¢do dessa documentagdo.

Estamos inclusive adotando um método que se tem mostrado eficiente:
em caso de davida, o documento volta ao arquivo pelo periodo de 1 ou 2
anos, findos os quais, o detentor é novamente consultado para entdo se fazer
a eliminagdo ou a guarda permanente.
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8) Gladston Holanda — DIGIBRAS—Rio: Qual o risco de fraude existente no
processo da microfilmagem?
R.: Nao hd risco nem possibilidade de fraude se for observado o que a lei
determina.

O Decreto 64.398 ¢, antes de tudo, um manual de trabalho que ensina a
microfilmar com técnica perfeita, respeitados os dispositivos legais em vigor.

9) José Roberto Saviani — PRODESP — Sio Paulo — SP: Encontro nos
oOrgdos publicos onde o emprego da microfilmagem é aconselhdvel, uma
grande resisténcia quanto a inutilizagdo da documenta¢do que foi microfil-
mada. Essa resisténcia é l6gica pois, como o Sr. mesmo exp6s, ndo ha uma lei
que discipline tais procedimentos.

Acontece que, em ambito publico, o volume de documentos a serem
microfilmados é enorme e sua ndo inutilizagdo posterior ndo eliminaria de
forma alguma o problema das entidades piblicas que € prioritariamente o de
ganhar espaco e posteriormente ter um arquivo de ficil acesso.

Portanto, creio que a lei para regulamentar a destrui¢do de documentos
microfilmados ¢ prioridade um para o incremento cada vez maior dessa
tecnologia que se expande violentamente entre nos.

R.: Se o documento foi microfilmado como a lei determina, as microfor-
mas tém o mesmo valor dos originais, portanto poderdo esses ser inutilizados.

Excetuam-se naturalmente os documentos de valor histérico que sdo
microfiimados por medida de seguranca e os documentos sujeitos a
fiscalizagZo e prestagdo de contas para os quais a mesma lei estabelece normas
especificas.

10) Jupea Eugenia — D.ER.—MG: Se na recuperagio de plantas de engenharia
houver distor¢Bes como proceder?

R.: A pergunta refere-se, cremos nds, aos fotogramas com imagens obtidas
em maquinas microfilmadoras de documentos (plantas, desenhos) de grande
porte. Nesse caso o grau de redug¢io pode atingir até 36 vezes (redugdo linear).
Tanto os equipamentos como os filmes possibilitam que essas imagens tenham
uma defini¢@o perfeita, isto é, com um minimo aceitével de imperfeigdes.

11) Nilza Teixeira Soares — Arquivo da Camara — DF : Essencial na Comissdo
de que falou, seria a participag¢do dos especialistas em Documentagdo, pessoas
envolvidas com o sistema de informagdes oficiais do 6rgdo, ndo?

Pessoas que conhegam a rotina de produgdo documental?
R.: O proprio trabalho apresentado é uma resposta afirmativa  pergunta.

12) Célio José de Oliveira — Sec. de Justica — Div. de Arquivo — R} : Na
andlise e avaliagdo estdo incluidas a restauragdo, classificag3o e ordenagdo dos
documentos para microfiimagem?

R.: Uma restauragdo simples sem maiores exigéncias técnicas poderd ser
executada no setor de microfilmagem. Quanto ao sistema de localizagdo de
fotogramas (documentos) & sem davida trabalho a ser executado pelo setor de
microfilmagem na fase de preparo da documentagfo a ser microfilmada.
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13) Maria do Rosdrio Junqueira — Tribunal deJustica— RJ: Se o Diario
Oficial for microfilmado em partes (ex. um 6rgio publico s6 microfilmard o
que lhe interessar) a cdpia obtida em leitora-copiadora tera valor legal para
apresentagdo como prova em juijzo e para autenticagdo em cartério? Nio
seria mais certo a microfilmagem do D.O. completo?

R.: Sem duavida a microfilmagem do D.O. completo, cremos nos, é a
providéncia légica. Continua a ser o sonho de muita gente. Se entretanto a
copia (parte) estiver devidamente autenticada por autoridade dessa reparti-
¢30, a mesma serd vilida em juizo.

14) Maria do Rosdirio Junqueira — Tribunal de Justica— RJ : O Professor
poderia detalhar nos Anais do 39 Congresso os diversos casos de valor legal de
microfilmes?
R.: Vide D.O., 52 feira, 20 de dezembro de 1973, pdg. 13.147, Portaria
n®5 de 13 de dezembro de 1973. Do Diretor Geral do Departamento
Nacional de Registro do Comércio. Vide D.O. 62 feira, 29 de novembro de
1974, pag. 13.563, Parecer Normativo CST nQ 171 — 23 de setembro de
1974. Da Secretaria da Receita Federal.

Vide Decreto n92.245 de 24 de abril de 1973 que dispde sobre a
guarda e elimina¢do de documentos oficiais do Distrito Federal e di outras
providéncias. Ver artigo 12.

15) Maria do Rosdrio Junqueira — Tribunal de Justica— R J : Nao acha o Sr.
que os Diarios Oficiais, tendo em vista a microfilmagem e a obtencio de
cOpias xerox, sdo impressos sem maiores cuidados? (Ex.: tamanhos diversos,
arranjo variado das colunas etc.). Nao deveriam ser padronizados visando a
microfilmagem posterior?

R.: A ilustre congressista naturalmente quer muito bem aqueles que
trabalham em microfilmagem. Padronizagdo é o grande sonho mas nao passa
de um sonho.

16) Maria do Rosdrio Junqueira — Tribunal de Justica— RJ: As leis,
decretos, atos, editais, sentengas ¢ acorddos copiados do Didrio Oficial em
xerox tém valor legal para autentica¢io em cartdrio.

Pergunto: Se o Didrio Oficial for microfilmado, as cépias obtidas em
leitoras-copiadoras terdo valor legal se o microfilme estiver em jaquetas ou
cartdesjanela? Ou sera que s6 havera validade legal se a microfilmagem for
feita em rolos de 30 metros?

R.: Tanto a cOpia em filme como em papel obtidas de microfilmes
confeccionados de acordo com a lei tem validade juridica.

Ao contrdrio do que muitos pensam um rolo de microfilme nio precisa
ter 30 metros para sua validade legal. Podera ter 10, 15 ou 20 metros e é
comum isso ocorrer. Necessariamente ele deverd ter imagens de abertura e
encerramento e aplicagio de termos de corre¢ao ou aditamento. Enfim, tudo
como a lei ensina e determina.
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